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Dyrektor Miejskiego Zespołu Obsługi Placówek Oświatowych w Ryduftowach
ogłasza nabór na Wolne stanowisko ulzędnicze: księgowa

Nazwa i adres jednoslki: Miejski Zespół Obsługi Placówek Oświatowych w Rydułtowach, 44280 Rydułtowy,
ul. Raciborska 369,

Oklólenie stanowiska: Księgowa w Ęiate ksĘoroścł MZOPO w pdnym wymiaze czasu pracy

Ęmagania nieńędne:
o posiadanie obywatelstwa polskiego lub w razie nieposiadania takiego obywatelstwa, posiadanie znajomości języka

pol§kiego potwierdzone dokumentem określonym w pzepisach o służbie cywilnej.
o posiadanie wykształcenia średniego kierunku technik rachunkowości, technik ekonomista lub wy,ższego o kierunku

rachunkowość,
. niekaralnośó za umyślne przestępstwo ścigane z oskażenia publicznego lub umyślne pżestępstwo skarbowe,
o pełna zdolnośó do czynności prawnych oraz kozystanie z pelni praw publicznych,
o posiadanienieposzlakowanejopinii,
o posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okrŃlonym stanowisku,
. znaiomośó przepisów ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości, o finansach publicznych,

o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansóW publicznych, ustawa o samorządzie gminnym,
. doświadczenie w pracy minimum 3 lata.

Wmagania dodatkowe:
. zdolnośó analitycznąo myślenia,
r umiejętność obsługi komputefa i urządzen biurowych,
. umiejętnośó organizowania własne.i pracy,
. umiejętność pracy pod presjączasu,
. komunikatywność, odpowiedzialnośó
o dokładnośó,terminowośóistarannośó
. samodzielność, umiejętnośó pracy w zespole,
o otwańośó na podnoszenie kwalifikacji idoskonalenie posiadanych umiejętności,
. doświadczenie w pracy jednostkach samoządowych.

7akres zadań wykonywanych na stanowisku:
r pzyjmowanie dokumentów księgowych od obsługiwanych jedno§tek, terminowe zatwierdzanie w sysiemie faktur oraz

przekazywanie ieb do ząła$,
r dokonywanie kontroli wstępnej oraz formalnorachunkowej dowodów księgowych,
o prawidłowe dekretowanie dokumentów księgowych zgodnie z zakladowym planem konł,
r konirola zgodności operacji gospodarczej ifinansowej z planem finansowym jednosłki,

r bieżąca realizacja budżetu oraz informowanie dyrektorów jednostek o pzebiegu jego realizacji, spoządzanie
wniosków dotyczących zmian w planie finansowym,

. uzgadnianie wydatków według źródła ioh finansowania,

. systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotów isald z dokumentami źródłowymi,
r wycena aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego,
. spolządzanie sprawozdań budżetowych, finansowych i innych wymaganych przez pzepisy prawa bądź instytucje

nadzędne oraz przygotowywanie danych do sprawozdawczości SlO,
. spoEądzanie rejestrow spżdaży i zakupu oraz cząstkowei deklaracji vAT, kontrula prawidłowąlo odprowadzania

podatku VAT,
. rozliczanie lłvyników inwentaryzacji oraz wyjaśnianie ewentualnych różnic,
o właściwe numerowanie, zabezpieczanie, pzechowywanie iarchiwizowanie dokumentów księgowych.



Warunki pracy na stanowisku:
. praca administracyjno - biurowa wymagająca wysiłku umyśowego,
. praca w budynku siedziby Miejskiego Zespołu Obsługi Placówek Oświatowych,
. praca pzy monitoze ekranowym powyżej 4 godzin
. pżewidywany termin rozpoczęcia pracy: 1 marzec 2021 r.

. stanowisko pracy niejest pzystosowane dla osób niepełnosprawnych

Wymagane dokumenu i oświadczenia:
. |ist motywacyjny i życiorys,
. kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie idoświadczenie zawodowe
. kserokopie dotychczasowych świadectw pracy (w pzypadku pozostawania w stosunku pracy - zaświadczenie o zatrudnieniu

zawjeąące okr€s zatrudnienia)

. oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne pzestępstwo ścigane
z oskażenia publicznąo lub umyślne pzestępstwo skarbowe

. oświadczenie kandydata o po§iadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz kozystaniu z pełni praw
publicznych,

o oświadczenie o posiadanym obywatelstwie,
o oświadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
o inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacyjnych i umieiętnościach.

Wymagane dokumenty aplikacyjneI list motywacyjny, szczegółowe CV, powinny byó własnoręcznie podpisane oraz opatftone
klauzulą ,,Wyrażam zgodę na przetwaftanie moich danych osobowych zawańych w ofercie pracy d|a potzeb niezbędnych do
rca|izacji procesu .ekrutacji zgodnie z Ustawąz dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 r., poz,922)'.

Termin i miejsce skladania dokumentów:
Dokumenty aplikacyjne należy składaó w zamkniętych kopeńach osobiście w siedzibie Miejskiego Zespołu Obsługi Placówek
Oświatowych w Rydułtowach (budynek USC l piętro) lub pzesłaó pocztą na adres: Miejski Zespól Obsługi Placówek
Oświatowych w Rydultowach, ul. Raciborska 369, M-280 Ryduftowy z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko księgowej do działu księgowości'.
Aplikacje powinny wpłynąó do MZOPO do dnia 25.02.2021 r. do godziny 12.00.
Aplikacje które wpłyną po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane,

lnformacje dodatkowe:
e Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu lnformacji publicznej oraz na

tablicy informacyjnej MZOP0.
o Do dalszej rekrutacji kandydaci zapnszani będą telefonicznie lub drogą elektronicmą któzy spełnili wymąania

określone W ogłoszeniu.
. kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązanyjest pżedłożyć|
. oryginały dokumentów poświadczających wykształcenie, staż pracy, kwalifikacje

i umiejętności (do wglądu),
. zaświadczenie z krajowego Rejestru karnego.

Niezłożenie w/w dokumentów będzie skutkowało tym, że umowa o pracę nie zostanie zawańa,

DyreKor
Miejskiego Zespołu 0bsługi

Placówek Oświatowych
w Ryduftowach
Jolanta otawa


